ZARZADZENIE NR 31/2019
WOJTA GMINY PATNOW

z dnia 19 marca 2019 .

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej w Urze¢dzie Gminy
Patnéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z20138
poz. 994 z pézn. zm.) oraz art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtasza si¢ konkurs na stanowisko urzednicze ds. Ksiggowosci Budzetowe;j.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zalacznik do Zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 31/2019
Wojta Gminy Patnow
z dnia 19 marca 2019 1.

WOJT GMINY PATNOW

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NAB()R NA WOLNE STANOWISKO
DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Patnéw, Patnow 48, 98-335 Patnow

Okresdlenie stanowiska: Stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej - 1 etat

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne w zakresie finanséw i rachunkowosci.
6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

7. Znajomos¢ przepisow prawa z zakresu wykonywanych obowiazkow, w szczeg6lnosci znajomosé ustawy
o samorzgdzie gminnym, o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy
w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw irozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

WYMAGANIA DODATKOWE:
1. Umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.
2. Znajomos¢ obstugi programow finansowo - ksiegowych.
3. Samodzielnosé, zdolnosé logicznego i analitycznego myslenia.
4. Wysoka kultura osobista.
5. Odpornosé¢ na stres.
6. Komunikatywnos¢ w mowie i pismie.
7. Sumiennosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, terminowos¢, doktadnose, operatywnosé.
ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1) przyjmowanie i sprawdzanie rachunkéw, faktur, not ksiggowych pod wzgledem rachunkowym;
2) dekretowanie dokumentéw ksiegowych;
3) prowadzenie ksigg rachunkowych dotyczacych Urzedu Gminy Patnow:
- ewidencja syntetyczno-analityczna dochodéw,
- ewidencja syntetyczno-analityczna wydatkow,
- ewidencja syntetyczno-analityczna Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- ewidengja syntetyczno-analityczna depozytow,
- ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych,

- prowadzenie ksiegowosci w zakresie inwestycji 1 kapitalnych remontow;
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4) sporzgdzanie okresowych sprawozdan z dochodéw jednostki i wydatkow budzetowych:

5) obstuga systemu do bankowosci elektroniczne;j.
INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU
1) rodzaj pracy: praca umystowa;
2) miejsce pracy: Urzad Gminy Patnow, Patnow 48;
3) wymiar etatu: 1;
4) czas pracy: limitowany, state godziny pracy;
5) wynagrodzenie: state.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy w budynku nie jest dostosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych (brak windy), na zewnatrz budynku znajduje si¢ podjazd przystosowany dla potrzeb
o0s6b niepetnosprawnych. Stanowisko pracy usytuowane na parterze, zwiazane z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

INFORMACJA DOTYCZACA WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRA-
WNYCH W JEDNOSTCE W MIESIACU POPRZEDZAJACYM OGLOSZENIE NABORU

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu lutym 2019 r. nie przekracza
6% w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej ispofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY:
1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu.
2. Zyciorys (CV).
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(certyfikaty, uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu kursoéw i szkoleit, dyplomy itp.) poswiadczonych przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

5. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem, w przypadku
trwajgcego stosunku pracy oswiadczenie kandydata o zatrudnieniu.

6. O$wiadczenie kandydata, Zze posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych ikorzysta z pelni praw
publicznych.

7. O$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia nalezy przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego).

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
10. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

11. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzystaé¢ z uprawnieni, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z adnotacja "Dotyczy naboru na stanowisko
ds. Ksiegowosci Budzetowej 1 etat” nalezy skladac:

- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Patnow (sekretariat - I pigtro, pokdj Nr 104 );

-poczta elektroniczng na adres gmina@patnow.pl ~w przypadku posiadanych uprawniefi do podpisu
elektronicznego;

- pocztg na adres: Urzad Gminy Patnéw, Patnéw 48, 98-335 Patnow;
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w terminie do dnia 29 marca 2019 r. do godziny 15:00. (o zachowaniu terminu decyduje data
wplywu). Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postgpowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona bez zbgdnej zwloki na stronie internetowe;j

Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Patnéw ( www.patnow.biuletyn.net ) oraz na tablicy
ogloszen Urzedu.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz zgoda na przetwarzanie danych
osobowych stanowig zalacznik do ogloszenia o naborze na ww. stanowisko.
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ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
1. Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1; tzw. ,.RODO?) innych niz wymagane
przepisami prawa przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds.
Ksi¢gowosci Budzetowej.
2. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych dla celéow
niezbednych do realizacji przysztych procesow rekrutacji prowadzonych przez Gming Patnow.
3. Dane osobowe przekazane przeze mnie s3 zgodne z prawda.
4, Zgoda ma charakter dobrowolny.
5. Zgoda moze zosta¢ w kazdym momencie przeze mnie wycofana.
6. Zapoznalem(-am) si¢ z treScig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych.

(podpis kandydata)
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KLAUZULA INFORMACYJNA
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r.
Nr 119, s.1; tzw. ,,RODQO”), jako informuje, Ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina Patnéw (Patnow 48, 98-335 Patnéw, telefon
kontaktowy: 43 886 52 20 email: gmina@patnow.pl).
2) Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktorym moze Pani/Pan kontaktowa¢ si¢ we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych poprzez: email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.
3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczegdlnosci w celu
oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére
Pani/Pan aplikuje.
4) Podstawa prawna przetwarzania sa:
a) Przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa o pracownikach
samorzagdowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych osobowych — art. 22[1] Kodeksu pracy, co
stanowi wypelnienie obowigzku prawnego ciazacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).
b) Uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — w zakresie danych zebranych podczas
postepowania rekrutacyjnego (Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢
Pani/Pana umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednia osobg na stanowisko,
na ktdre prowadzona jest rekrutacja).
¢) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), jezeli zostang
przekazane nam inne dane niz wynikajace z przepisow prawa.
5) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji
zwigzanej z rekrutacjg, ustalonym zgodnie z odrebnymi przepisami. Okres przechowywania danych
osobowych moze zostaé wydluzony o okresy przedawnienia, w zwigzku z obrong przed roszczeniami, co
stanow1 uzasadniony interes Administratora (art. 5 ust. 1 lit. b RODO).
6) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.
7) Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie,

Liechtenstein i Islandig).
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMIONAY § NAZWISKO ......ieiiiiii ettt et b eas e bbb s r et s r s s s mn e s e b nenes
2. TINIOMIA TOAZICOW 1. ieetieeee et ceeeee e et e eve e et e st e evastesteestasseetsesseasaaseasee s eassasnsansaneesaasneenbessteses s eneaenennssmnemeensins
3. D18 UTOAZENIA ......vicietieeieieete et s s re s bt s see b sk e et e st e besheenesaae st ent s e s asneemremnemesshdasb e assrn s bebaetssris
4. Migjsce zamieszkania (adres do KoreSpondencji)........cocoviiieniiiiiinininiiiiiii s
B, WYKSZEAICEIIE ...ttt bbb A bbb
(nazwa szkoly i rok jej ukoficzenia)
(Za“OdSpec]amoscStoplennaummmmzamdwytytu}nallkowy) .................................
6. Wyksztalcenie UZupetniajgee........oeccrvevirierieiiiiiiiiiiciiiie e e e

(kursy, studia podyplomowe. data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

7.Przebieg dotychczasowego zatrAMIENia .......cc.ooveeriierierieccei et

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow szczegdlnych

(np. stopien znajomosci jezykow obceych, prawo jazdy. obsluga komputera)

9. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—3 sa zgodne z dowodem osobistym seria...... nr.

WYAANYIN PIZEZ ...ovvevirrereeeereniirestereseserestacsaeeseaesentetatsesaeseaesemtosatresstsassessaeasscas st s b sass seatessaeb et saeaebsa e s b e b et s e s b s ransnanss

lub innym dowodem tOZSAMOSCI ....c.veiiviriiiiiiiiiii e e

(migjscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnicnie)
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